E‘g IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO (g
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.

| DN,

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @ =

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ) e aos
servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 05/05/2026.

2 REFERENCIA é

e Resolugdo CCESAJ n201/2017- Dispde sobre a atuagdo dos instrutores e as agdes de capacitagdo

desenvolvidas e realizadas pela Escola de Administracdo Judiciaria e da outras providéncias.

GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA - U J

2.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(zgl)(:O R:ifgr- ACESSO I\? :l\l)lllé-\l\f:(-) RRE :éj ; ;- PROTECAO = CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO*¥*)
Lista de Presenca - o
em Curso (FRM-| 4-2-2d C::TESO Irrestrito Caixa Cciilrgr:ada ac:cr:dlr(i;;c‘:js 2 anos Dggngﬂ*
ESAJ-008-03) prop
Lista de Presenca . _— R
em Palestra (FRM- | 0-2-2-3b C:‘;Ego Irrestrito Caixa C(iilrgnolada acigd;?:jass 2 anos E“nm;Eéao
ESAJ-008-04) prop
Lista de Presenca —
Programa de . . /
Integragdo 4-2-2d Chefe do Irrestrito Caixa Codigo da Condlc.;oes 2 anos SGLON
. SEINF turma apropriadas DEGEA
Funcional  (FRM-
ESAJ-008-05)
Chefe do Disco Cadigo da Backup e SGCON/
Diario de Classe 4-2-2a SEINE Irrestrito Rigido turma Condlf;oes 2 anos DEGEA
apropriadas
Autorizagdo de
Gravagdo e Uso de Chefe do . Condigdes SGCON/
Imagem (FRM- 4-1-0-2e SESOP Irrestrito Pasta Data apropriadas 3 anos DEGEA
ESAJ-008-06)
DVD
Gravagdo de acgdo Chefe do . Nome da Condigdes Eliminagdo
de capacitagdo 0-2-2-1a SESOP Irrestrito acdo apropriadas 4anos na UO
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~ CODIGO

IDENTIFICACAO ccp*
Relatério de
palestras (QR code) 0-2-2-3b
Lista de Inscrigdao
em Turma Fechada 4-3c
(FRM-ESAJ-008-09)
Verificagdo de
aprendizagem - 4-2-1c
Moodle
Avaliagdo de
reagdo - Moodle 4-1-2¢
Cépia do e-mail
enviado aos 4-1a
instrutores
Avaliagdo de curso
pelo instrutor/ 4-1-2g

tutor - Moodle

Legenda:

RESPON-
SAVEL

Chefe do
SEINF e

Chefe do
SECAP

Chefe do
SEINF

Chefe do
SECIN

Chefe do
SECIN

Chefe do
SECAP

Chefe do
SECIN

ACESSO

Irrestrito

Irrestrito

Irrestrito

Irrestrito

Irrestrito

Irrestrito

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

ARMAZE-
NAMENTO

Disco
Rigido

Disco rigido

Disco rigido

Disco rigido

Disco rigido

Disco rigido

RECUPE-
RACAO

Cédigo da
turma

Cadigo da
turma

Cadigo da
turma e
nome do

participante

Cadigo da
turma

Cédigo da
turma

PROTECAO

Backup e
Condigdes
apropriadas

Backup e
Condigdes
apropriadas

Backup e
Condigdes
apropriadas

Backup e
Condigdes
apropriadas

Backup e
Condigbes
apropriadas

Backup e
Condigdes
apropriadas

RETENCAO (ARQUIVO
CORRENTE - PRAZO

DE GUARDA NA UO**)

2 anos

5anos

2 anos

1ano

1ano

1ano

a) Eliminagdo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

DISPOSICAO

Eliminagdo
na UO

Eliminagdo
na UO

Eliminagdo
na UO

Eliminagdo
na UO

Eliminagdo

Eliminagdo
na UO

b) SGCON/DEGEA — procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e

o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de

Seguranca Dados

Base Normativa:

'-l_ ﬁ Proposto por:

Aprovado por:

RAD-ESAJ-008

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe da Escola de Administragdo Judicidria - ESAJ

Diretor da Escola de Administragao Judiciaria - ESAJ

Revisdo: 03
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3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO (-]

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGCAO

3

ATEMDER USUARIOS

1

REALIZAR TUBMAS MAS DENPENDENCIAS
D ESAJ (PRESENCHAIS)

?
F

EMCERRAR TURPAS MO SISTEMA DE
COMTROLE DE CURSOS

¥

3

IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAOD
ESAJ

REGISTRAR FREQUENCIA NO

SISTEMA DE CONTROLE DE CURSDS ~ Imprimir
diretamente na

internet

SEM SOLICITACAD
AD SEINF

COM SOLICITACAG
EMITIR HISTORICO AD SEINF

DO PARTICIPAMTE

Entreqar o
documento

assinada ao
requerente

1

REALIZAR TURMA AQ WIVO UTILIZANDO O
TEAMS E A PLATAFORMA MOODLE

P
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